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Mit Ordnern und Dateien arbeiten

Mit Ordnern und Dateien arbeiten

Nach den diesen Vorbereitungen zeige ich Ihnen den Umgang mit
Ordnern und Dateien. Sie stehen mit Sicherheit einmal vor der Auf-
gabe, einen neuen Ordner anzulegen. Oder Sie moéchten Dateien mit
Briefen oder Fotos kopieren, nicht mehr benétigte Dokumente 16schen
oder auch mal einen Ordner oder eine Datei umbenennen.

Neue Ordner anlegen

Um einen neuen Ordner auf einem Laufwerk oder in einem bestehen-
den Ordner anzulegen, gehen Sie in folgenden Schritten vor:

1 Offnen Sie das Ordnerfenster, und navigieren
Sie zum Speicherort, an dem der Ordner angelegt
werden soll (fir dieses Beispiel kdnnen Sie Doku-

mente oder Fotos im Navigationsbereich wahlen).

__________

> 2 Wahlen Sie im Meniiband auf
der Registerkarte Start die Schalt-
flache Neuer Ordner an.

, , 1
E | v = | Dokumente = .
m Start Freigeben Ansicht !
I
L] / [ T =
T n I
B O 2 e X - V] < --
Weer -T_'lv
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen B iﬁ Meuer Eigenschaften
anheften | OrdnerL\\) - ]
« v 4 | Neuer Ordner (Strg+Umschait+N) v O Dokumente" durchsuche
. Einen neuen Ordner erstellen. -
&= Bilder e T TV
[ Desktop

3 Tippen Sie im Ordnerfenster den Namen des neu
angelegten Ordners Uber die Tastatur ein.
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114 Kapitel 3

4 Driicken Sie die (< )-Taste, oder klicken/tippen Sie eine ande-
re Stelle im Ordnerfenster an, um den Vorgang abzuschlieBen.

Windows legt den Ordner unter dem neuen Namen an und hebt den
Bearbeitungsmodus auf.

Solange sich das Textfeld mit dem Namen im Bearbeitungsmodus
befindet und farbig markiert ist, lassen sich Anderungen ausfiihren.
Wurde die Markierung aufgehoben, gehen Sie vor, wie im folgen-
den Abschnitt »Ordner und Dateien umbenennen« beschrieben,
um die Ordnerbezeichnung nachtraglich anzupassen.

Neue Ordner konnen Sie in den Benutzerordnern Dokumente, Bilder,
Musik, Videos etc. bzw. deren Unterordnern, auf dem Desktop sowie
auf Laufwerken (Festplatten, Speicherkarten, USB-Sticks etc.) anlegen.

ZIP-komprimierte Ordner

Windows unterstutzt soge- B2 < | Dolamente

nannte ZIP-komprimierte e :
Ordner. Diese Sind ganz An Schﬁzugriﬂ' Ka‘;‘%}er\ Eil'vaL—l-;Ien ? Lgvrdn: ) E\genlgafte
komfortabel, um mehrere e e | é S .
Dateien quasi in einem € o v A Do s (g ot F——
Container aufzubewahren. = Bider # B | Joumaidokumen

Zudem speichern ZIP-kom- B e % ot oS
primierte Ordner unkom- T s B | omtomer

primierte Dateien in einem B Db | B

kompakteren Format, was

Speicherplatz spart. So einen ZIP-komprimierten Ordner legen Sie
auf der Registerkarte Start Uber den Befehl ZIP-komprimierter Ord-
ner der hier gezeigten Menuschaltflache aus der Gruppe Neu an.

Diese komprimierten Ordner lassen sich genauso wie normale Ordner
handhaben. Kopieren Sie Textdateien oder Bilder im BMP-Formatin
einen solchen ZIP-Ordner, belegen diese wesentlich weniger Speicher-
platz auf dem Datentrager als bei der Verwendung normaler Ordner.
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Im Menu finden Sie Ubrigens auch Befehle, um neue Dateien anzu-
legen. Das ist aber selten sinnvoll, da neue Dokumente eher Uber
die betreffenden Windows-Desktop-Anwendungen wie Microsoft
Word, Digitalkameras fir Fotos etc. erzeugt werden.

Ordner und Dateien umbenennen

Die Namen von Dateien oder Ordnern lassen sich auch nachtraglich
leicht d&ndern:

1 Markieren Sie das gewlinschte Element
(Datei, Ordner) durch Anklicken oder Antippen.

I

1

I E = | Dokumente

I
1 Start Freigeben Ansicht
1
I
1
1

. ;
HL‘I —' = @ Verschieben nach ~ ) Laschen -

W

An Schnellzugriff Kopieren Einflgen [E kopieren nach ~ iﬁ Umbenenne
b === = > anheften L] rl}
& v El 3 Dj{ Umbenennen (F2) ~
. Das ausgewahlte Element A
&= Bilder umbenennen.
[ Desktop

2 Wahlen Sie im Menliband auf der Registerkarte Start
die Schaltflache Umbenennen, oder dricken Sie die Funk-
tionstaste auf der Tastatur. '

1

1

1

3 Passen Sie den farbig hervorgehobenen Namen :
an, und bestatigen Sie die Anderung durch Driicken <= ---

der (<J-Taste oder mit einem Klick auf eine Stelle
auBerhalb des markierten Namens.
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116 Kapitel 3

Der Eingabemodus wird beendet und der geanderte Name fiir die Datei
bzw. den Ordner iibernommen. Ungiiltige Namen weist Windows mit
einer Fehlermeldung ab und gibt IThnen Gelegenheit, den Fehler zu
korrigieren. Nach dem erfolgreichen Umbenennen klicken Sie z. B. mit
der Maus auf eine freie Stelle des Ordnerfensters, um die Markierung
des angewdihlten Datei- oder Ordnersymbols aufzuheben.

Tipps und Hinweise zum Markieren und Bearbeiten

Der Befehl Umbenennen markiert automatisch den kompletten
Ordner- oder Dateinamen (allerdings ohne die eventuell eingeblen-
dete Dateinamenerweiterung). Markierte Textstellen werden beim
Dricken der ersten Taste durch den Buchstaben ersetzt. Durch
Anklicken oder Antippen einer Textstelle heben Sie die Markierung
des gesamten Namens auf. Uberfliissige Zeichen, die rechts von
der Einfligemarke stehen, |6schen Sie mit der (Enif)-Taste. Zeichen
links von der Einfligemarke entfernen Sie mit der (< J-Taste. Uber
die sogenannten Pfeil- oder Cursortasten (<) und (=) verschieben Sie
die Einfigemarke (senkrecht blinkender Strich) im Text.

Markieren lasst sich ein (Teil-)Text, indem Sie auf das erste Zeichen
klicken und dann die Maus bei gedriickter linker Maustaste tber
den Text ziehen. Oder Sie flihren den Finger bei einem Touchscreen
Uber den zu markierenden Text. Markierte Stellen werden mit
einem farbigen Hintergrund hervorgehoben. Neu eingetippte
Buchstaben erscheinen an der Position der Einfigemarke. Der
rechts von der Einfligemarke stehende Teil des alten Namens wird
gleichzeitig nach rechts verschoben.

Haben Sie die Anzeige der Dateinamenerweiterung eingeschaltet
(siehe vorangegangene Seiten), achten Sie beim Umbenennen einer
Datei darauf, dass die vorher zugewiesene Dateinamenerweiterung
erhalten bleibt. Andernfalls kann Windows den korrekten Dateityp
nicht mehr erkennen und verweigert das Offnen des Dokuments.
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Ordner und Dateien kopieren/verschieben

Dateien lassen sich zwischen Ordnern der Festplatte oder zwischen
Festplatte und Wechseldatentragern (z. B. Speicherkarte oder USB-
Stick) sowie zwischen (Bibliotheks-)Ordnern kopieren oder verschie-
ben. Beim Kopieren liegen anschlieflend zwei Exemplare der Datei
vor, beim Verschieben wird die Datei an die neue Position iibertragen.
Es gibt verschiedene Moglichkeiten zum Kopieren oder Verschieben.
Im Folgenden zeige ich Ihnen den Ansatz, den ich haufig verwende.
Es soll eine Fotodatei aus dem Ordner Bilder/Eigene Aufnahmen in
den (von mir zum Test angelegten) Unterordner Fotos kopiert bzw.
verschoben werden.

1 Offnen Sie ein Ordnerfenster, und
navigieren Sie zum Ordner Bilder. ------------~-=

v
Offnen Sie ein zweites Ordner-
------------- fenster, und navigieren Sie zum
Unterordner Bilder/Fotos.

Positionieren Sie die beiden Ordner-
fenster nebeneinander, sodass beide - - - - - - - - -
Fenster zu sehen sind. :
|

Markieren Sie im Ordnerfenster Bilder/
Eigene Aufnahmen eine (oder mehrere)
Datei(en), und ziehen Sie diese mit ge-
driickter rechter Maustaste zum Ordner-
fenster Fotos. Bei Touchbedienung ziehen
Sie per Finger, lassen den Finger im Ziel-
ordner aber noch ein paar Sekunden auf
dem gezogenen Element.
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' [ = | Fotos Bildtools - O X
Start Freigeben Ansicht Varssakan o MM
| ¥ = | Eigene Aufnahmen Bildtools - O e
r
/{ IJ o Start Freigeben Ansicht Verwalten 0
An Schnellzugriff Kopieren Einfigen _ ;
[l S
anheften {J %] I—‘l P 4 - 2l Ea
Zwischenablage ( — W] 5
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen B~ .Eﬁ Meu  Offnen Auswihlen
<« - 4 « Bilder » Fotos prheften L] M - -
L Zwischenablage Organisieren
" g |
B Desktop - 4 <« Bilder » EigeneA... v O Eigene Aufnahmen... @
f@ OneDrive N ~
o
a Guenni B iy
[ Dieser PC —» Mach Fotos verschiebel ‘;
| Bilder a Guenni B r
Eigene Aufnahm I Dieser PC
Fotos &=/ Bilder BlumelJPG Bornd00x463.jpg
n
Gespeicherte Bile Eigene Aufnahmen —
Screenshots Hierher kopieren
v
o= Hierher verschieben
0 Elemente
Verkndpfungen hier erstellen : |
v CoffeeJPG hd
Abbrechen vahlt (92,5 KE) e E

5 Lassen Sie die rechte Maustaste los (oder heben Sie den Finger an),
und wahlen Sie im Kontextmenu einen der Befehle (z. B. Hierher kopieren).

Windows kopiert beim Befehl Hierher kopieren die betreffende Datei
in den Zielordner. Die Datei bleibt im Quellordner vorhanden. Wurde
der Befehl Hierher verschieben gewahlt, verschwindet das Element aus
dem Quellordner und ist anschlieflend nur noch im Zielordner vor-
handen.

So geht’s auch noch

Naturlich konnen Sie auch in einem Ordnerfenster kopieren oder
verschieben, indem Sie die Dateien bzw. Ordner aus dem Inhalts-
bereich zum Symbol des Zielordners im Navigationsbereich ziehen.
Auf der Registerkarte Start des Menubands finden Sie zudem die
Schaltflachen Verschieben nach und Kopieren nach. Bei deren
Anwahl 6ffnet sich ein Men(, in dem Sie die Namen der Zielordner
auswahlen kénnen. Der Befehl Speicherort auswéahlen ermdglicht
es, den Zielordner in einem Dialogfeld auszuwahlen.
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Mehrere Dateien oder Ordner markieren

Um mehrere Dateien oder Ordner gleichzeitig zu bearbeiten (also
zu kopieren, verschieben, |6schen etc.), markieren Sie diese. Dazu
klicken Sie auf das erste zu bearbeitende Element (z. B. Falter.jpg),
halten die ({_}-Taste gedriickt und klicken auf das letzte zu bear-
beitende Element. Windows markiert jetzt alle dazwischenliegen-
den Elemente (hier links zu sehen).

Um mehrere nicht benachbarte 21§ AbendZjpg [ Abend.PG

Elemente (rechtes Bild) einzeln [ Abend2ajpg || k4 E| Abend2jpg
zu markieren, halten Sie die [ & Abends.jpg & Abend2a,jpg
(Strg)-Taste beim Anklicken ge- EA) Abend4jpg || B8] Abend3ipg

drickt. Auf einem Touchscreen

lassen sich mehrere Dateien oder Ordner durch Antippen der
angezeigten Kontrollkastchen markieren. Benachbarte Dateien
lassen sich auch durch Ziehen (per Maus) markieren. Dazu klicken
Sie eine freie Stelle an und bewegen die Maus diagonal bei ge-
druckter linker Maustaste. Alle Elemente im aufgezogenen Recht-
eck werden markiert. Das funktioniert auch beim Ziehen mit einem
Finger auf einem Touchscreen.

Markierte Elemente wie Dateien werden mit einem farbig unterleg-
ten Hintergrund im Dateinamen gekennzeichnet. Die Anwahl eines
markierten Elements hebt diese Markierung wieder auf. Auf der
Registerkarte Start des Ordnerfensters finden Sie in der Gruppe
Auswéhlen Schaltflachen, um alle Elemente eines Ordners zu mar-
kieren, die Auswahl umzukehren oder die Markierung aufzuheben.

Auf diese Weise konnen Sie nicht nur Dateien, sondern auch beliebige
Ordner samt Inhalt von einem Speicherort zu einem anderen Ort
kopieren bzw. verschieben. Dabei ist es gleichgiiltig, ob die Quell- und
Zielorte auf einem Laufwerk oder auf unterschiedlichen Laufwerken
liegen. Das bedeutet, das Kopieren von Dateien von einer Speicher-
karte oder einem USB-Stick in Ordner der Festplatte ist mit den oben
genannten Schritten genauso gut moglich wie das Kopieren von
Dateien zwischen Ordnern der Festplatte.
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120 Kapitel 3

Konflikte beim Kopieren/Verschieben Iosen

Bei sehr groflen Dateien oder umfangreichen Ordnern wird wahrend
des Kopiervorgangs oder beim Verschieben zusitzlich der Fortschritt
in einem kleinen Dialogfeld (hier oben links sichtbar) angezeigt.

"4 3% abgeschlossen = X

Ein Element wird von esd-decrypter-wimlib-4 nach Downloads kopiert

3% abgeschlossen npy X
i Viorgang anhalten
Mehr Details
"4 12% abgeschlossen — *

Ein Element wird von esd-decrypter-wimlib-4 nach Downloads kopiert

12% abgeschlossen n x

Mame: de_windows_10_pro_10162_xB6_dvd.iso
Restdauer: Ungefihr 1 Minute und 30 Sekunden
Verbleibende Elemente: 1 (2,44 GEB)

Geschwindigkeit: 30,5 MB/s

@ Weniger Details

Speziell beim Kopieren mehrerer grofier Dateien kdnnen Sie einen
Vorgang tiber die im Dialogfeld angezeigten Schaltflaichen anhalten,
wieder fortsetzen und auch abbrechen. Beim Zeigen auf die Schalt-
flachen erscheint eine QuickInfo mit dem Namen der Funktion.

Blenden Sie bei Bedarf iiber die in der linken unteren Dialogfeldecke
angezeigte Schaltfliche Mehr Details die erweiterte Anzeige (hier
rechts zu sehen) ein. Dort wird die Transfergeschwindigkeit im Zeit-
verlauf dargestellt. Bricht die Transferrate bei mehreren Operationen
wahrend des Ablaufs stark ein, lasst sich dieser Vorgang anhalten oder
ganz abbrechen. Uber die Schaltfliche Weniger Details reduzieren Sie
das Dialogfeld wieder auf die kompakte Darstellung.

Beim Kopieren und Verschieben einer Datei oder eines Ordners kann
es zu Konflikten kommen. Es kann ja sein, dass beim Kopieren/Ver-
schieben bereits Dateien oder Ordner mit dem gleichen Namen im
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Zielordner vorliegen. Wenn Sie z. B. die letzten Schritte wiederholen
und nochmals die gleiche Fotodatei aus dem Ordner Bilder in den
Unterordner Fotos kopieren, tritt ein Dateikonflikt auf, der in einem
Dialogfeld (hier links) gemeldet wird. Durch Anwahl der angezeigten
Optionen entscheiden Sie, wie der Konflikt aufgelost wird.

=4 Dateien ersetzen oder dberspringen -

42 Elemente werden von Bilder nach Fotos kopiert

Im Ziel sind 38 Dateien mit dem gleichen Namen
vorhanden

+" Dateien im Ziel ersetzen
'? Diese Dateien (iberspringen

Hi Fir jede Datei selbst entscheiden

Mehr Details

38 Dateikonflikte insgesamt

Welche Dateien méchten Sie behalten?
Wenn Sie beide Versionen auswahlen, wird dem Namen der kopierten Datei gine Nummer

2ugeordnet.

[ Dateien yon Bilder

AbendJPG

O 03.01.2014 20:26
o BELE

AbendZ,jpg

[m] 03.01.2014 20:26
493K

AbendZajpg

) g 03.01.201420:26
1,1k8

Abend3,jpg

38 Dateien mit gleichem Datum und gleicher GroBe

tiberspringen

[ Dateien bereits enthalten in Fotos

o 03.012014 20:26
By cooke

7 03.012014 20:26
= A0

] g 030120142026
41,1K8

Weiter Abbrechen  ©

B Wihlen Sie den Befehl Dateien im Ziel ersetzen, um die Zielelemen-

te zu uberschreiben.

B Der Befehl Diese Dateien iiberspringen lasst beim Kopieren/Ver-
schieben alle vorhandenen Elemente unveréndert und tibertragt

nur neue, noch nicht vorhandene Elemente.

B Wahlen Sie Fiir jede Datei selbst entscheiden, erscheint ein Dialogfeld
(hier rechts zu sehen) mit einer Anzeige der Konflikte. Fiir jede Datei
konnen Sie in zwei Spalten durch Markieren der zugehorigen Kon-
trollkastchen festlegen, ob die Datei im Quell- oder Zielordner erhal-
ten werden soll. Die Schaltflache Weiterleitet die Operation ein.

Sind mehrere Elemente im Quellordner markiert, konnen Sie das in
der linken unteren Ecke des Dialogfeldes eingeblendete Kontrollkast-
chen x Dateien mit gleichem Datum und gleicher GrofSe iiberspringen
markieren, um den Vorgang auf alle im Zielverzeichnis betroffenen

Dateien anzuwenden.
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Dateioperationen riickgiangig machen

Haben Sie eine Datei oder einen Ordner irrtiimlich verschoben, kopiert,
umbenannt oder geloscht? Fast alle Dateioperationen lassen sich sofort
nach der Ausfithrung wieder riickgéngig machen.

B Wihlen Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die (ein-
blendbare) Schaltflache Riickgdngig machen, oder driicken Sie die
Tastenkombination (Sirg)+(Z).

= | 4 %) < | Bilder
[y

Rickgangig machen (Strg+Z)

Kopieren von .Eigene Aufnahmen”
rickgdngig machen

anheften i Ll

B Der Befehl steht auch im Kontextmenii zur Verfiigung, wenn Sie
mit der rechten Maustaste eine freie Stelle im Ordnerfenster an-
wéhlen.

Windows nimmt den zuletzt ausgefiihrten Befehl zuriick. Nach einem
Kopiervorgang werden die Elemente im Zielordner gelscht und beim
Verschieben einfach an die urspriingliche Position zuriickgeschoben.
Dies klappt aber nicht, falls beim Kopieren eine Datei iiberschrieben
wurde.

Dateien und Ordner lIoschen

Nicht mehr benétigte Ordner oder Dateien lassen sich auf einfache
Weise 16schen:

1 Markieren Sie die zu l6schen-
den Elemente (Dateien, Ordner)
im Ordnerfenster.
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| L I Eildtools Eigene Aufnahmen

Start Freigeben Ansicht Verwalten
[] # feverschchennocn - [X toscnenlyd g'
W -

An Schnellzugriff Kopieren Einfdgen U iﬂi Regyceln en Meuer Eigenschaften
7 -
RRICTE ¥  Endgiiltig I5schen LI
Zwischenablage Meu Offnen
Recycelbestdtigung anzeigen
« ~ 4 > Dieser PC » Bilder 5 Fotos % bigene Aufnahmen + O "E
[&] Bilder -,
[ Desktop .
f@ OneDrive
2 Guemie —
[ Dieser PC Garten Abend.JPG Abend2 jpg Abend2a.jpg
|
2 I
. . . |
Wahlen Sie auf der Registerkarte :
o

Start des Menibands die angezeigte <---
Schaltflache Léschen an.

Windows verschiebt jetzt die markierte(n) Datei(en) bzw. den/die
markierte(n) Ordner in den Papierkorb.

Mit einem Klick auf das kleine Dreieck rechts neben der Schaltflache
Léschen lasst sich das hier sichtbare Menl 6ffnen. Dort finden Sie

noch einen Befehl, um die markierten Elemente direkt (ohne Papier-

korb) zu |6schen.

Elemente, die auf Wechseldatentragern gespeichert sind, werden

beim Léschen vollstandig entfernt, da flr diese Medien kein Papier-
korb eingerichtet wird!
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